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INLEIDING
Dit onderdeelvanhet handboekhuisstijlis speciaalbedoeldvoor wie zichbezig
houdenmetderedaetievanfomlUlieren.Daaronderwordtverstaandeselectie,de




De aanwijzingenin dit onderdeelzijn er op gerichtte komentot formulierenmet
eenoptimaalinVl/lgel1lak.De adviezenzijn afkomstiguit deFonnulierenwijzer(c.
Jansen e.a.,'s Gravenhage,1989).Wilt u uitgebreidereuitlegen meer praktijk-
voorbeeldenoverbepaaldeaspectenvande redactie,dankandit boekeennuttig
hulpmiddelzijn.U kunt deFormulierenwijzerop degebruikelijkewijzebestellen
via debibliotheek.Voor redactionelebegeleidingkunt u uiteraardook terechtbij
VBL
Het volgendebevatdrie onderdelen.





Het tweedeonderdeelII ADVIEZEN VOOR FORMULIERENREDACTIE bevat










leetievande vragenof op de vonnwaarinde vragenop het formuliergesteld
kunnenworden.Elk advieswordtgevolgddoor eenaantalmiddelendat u ter
beschikkingstaatbij hetopstellenvandevragenvoorhetformulier.
C Deordeningvandevragen
In dezeparagraafkomenenkeleaandachtspuntenaande orde dievanbelang





















U vindthier eenlijst vancontrolepuntenwaarmeeeendiagnosevande voor-










voorzieneinformatieop overdeproblemendie zichin depraktijkmethetfor-
mulier kunnenvoordoen.De hardopwerkmethodeis eenrelatiefeenvoudige
manieromeenformulierin depraktijkuit tetesten.
D Revisie
De laatsteparagraafbevateenaantalvuistregelsvoor de verwerkingvan de
testresultatenbij hetreviserenvanhetformulier.
Notabene:Om de leesbaarheidte bevorderenwordt in het volgendehij gebruikt
wanneerhij/zij bedoeldis.
ORIENTATIE OP FORMULlERENREDACTIE
Wat is een formulier?








Eenforl1lulieris eenhulpl1liddelvoorinvullersbij hun taakom gegevenstever-
strekkenenverklaringenafteleggenopbasiswaarvandeorganisatieffectiefenef-
ficientbeslissingenkannel1leninhetkadervaneenregeling.
V ooropstaatdateenformulierde invullermoethelpenbij zijn taakomgegevenste
verstrekken.Dat betekentvoorderedacteur:prioriteitgevenaanhetinvulgel1lak.
Orientatie Wat is invulgemak?
Onder invulgel7lakwordtverstaan:dematewaarininvullersin staatzijnhetformu-
lier zelfstandigencorrectin tevullen,terwijlzebovendienvoldoendeinzichtheb-





gegevensop komente staandie nodigzijnvoor eenjuiste beslissing.Waar














Het formuliermoetzoweinigmogelijkweerstandoproepenbij de invuller.
Orientatie Wat zijn de problemen van invullers?
Hiervoorwerdeenformuliergedefinieerdalseenhulpmiddelbij eentaak(hetver-
strekkenvangegevens)die de invullermoetuitvoeren.Voldoet hetformulieron-
voldoendeaandecriteriavoor invulgemak,dankunneninvullersbij hetuitvoeren




Het blijkt vaaklastigtezijn preciesdiepassagesin detoelichtingtevinden
ennauwgezetebestuderendie voor eengoedebeantwoordingvande be-















Om bijvoorbeeldeen aanvraagmetsucceste kunnenindienen,moetde invuller
meestalaaneenaantalvoorwaardenvoldoen.De invullermoetdanookinstaatzijn
dievoorwaardenalszodanigteherkennen.De formuleringvanvoorwaardenin een
formulier of in de toelichtingdaarbij blijkt invulIersnogal eensvoor onoverko-
melijkemoeilijkhedentestellen.
Proble11len11lethetnoterenvandeantwoordenophetfOl71llllierof in eenbijlage
Aritwoordenop openvragen(op hetformulierof in eenbijlage)kunnenvoorveel
invuIlerslastigzijn, vooralalser eente zwaarberoepwordt gedaanop de schrijf-
vaardigheidvande invulIer.Maar ook dewijzewaaropgesloten(meerkeuze-)vra-
genbeantwoordmoetenworden,!evertsomsproblemenop.
Proble11lenl1letbijkol7lenaeactiviteiten
Hoe simpelhetook lijktvanuithetMinisterie,dewijzevanretournerenblijkt invul-
lersineenaa~talgevalIentochdenodigehoofdbrekenstekosten,zoals:waarmoet
hetformuliernu preciesheenwordengestuurd,moetde envelopwel of nietwor-
dengefrankeerd,welkebijlagenmoetik eigenlijkmeesturen,hoemoetik in debij-
lagennaarhetformulierverwijzenenandersom?
Wat is het redigeren van een formulier?
Bij de totstandkomingvan een formulier zijn verschillendedeeItakente on-
derscheiden,die meestaldoor verschiIlendedeskundigenwordenuitgevoerd-ui-
teraardin samenspraakmetelkaar.Een scherpetaakverdelingtussendepersonen















Formu!eringvande vragen,de antwoordcategorieenenhet aanvullend

















Waar begint de redacteur?
Invulgemakmoeteenvoortdurendaandachtspuntzijn bij de totstandkomingvan

















Hoe nauwgezetu ook bij het ontwerpvaneenformulier te werk gaat,de
praktijkzalmoetenuitwijzenofde inspanningenhetbeoogderesultaatheb-





11 ADVIEZEN VOOR FORMULlERENREDACTIE
A DE FUNCTIE VAN HET FORMULIER
Een vande eersteaandachtspuntenbij de totstandkomingvaneenformulieris de




De belangrijkstemaatregelendie u kunt nemenom te zorgendat de invullerde
functie(s)vanhetformulierdoorziet,wordenhierondertoegelicht.
functie kies een titetdie aangeeft wetke functie het formulier heeft
Maak in de naamzo mogelijkduidelijk watde strekkingvanhet formulieris.
Gaathetbijvoorbeeldomeenaanvraag,ommedewerkingaaneenonderzoek,of




nisterie een registratieformulier is, is voor de invulIer een inschrijf- of
aan11leldingsformulier.
functie Geef algemene informatie over de regeling
De algemenetoeIichtingmoeteenaantalzakenduideIijkmaken:











- Verwijs bij vragenwaardatvanspeciaalbelangis explicietnaarpassagesin de
algemenetoelichting.
ftlllctie Voeg een aanbiedingsbrief bij het formulier
Een aanbiedingsbrief,mitskort,wordtdoor invulIerseerdergelezendaneendo-
cumentdat als toelichtingherkendwordt.Een aanbiedingsbriefkan het bestge-
scheidenvanhetformulierwordenaangeboden.
























De essentievaneenformuIieris dathetvragenbevatdie de invullermoetbeant-
woorden.Daarommoetbijderedactievanhetformulierdevraagstellingeenhoofd-












Vraag in principenietnaargegevensdie uit anderebronnenal bekendzijn, of
die eenvoudiglangseenanderewegverkrijgbaarzijn.
Zijn gegevensal uit anderebron bekend,dan kunnendie metbehulpvande
computerophetformuliervoorgedntktworden,lOdatdeinvulleralleeneventue-
le wijzigingenop het formulierkenbaarhoeftte maken.Let daarbijwel op de
volgendepunten.
Wijs er nadrukkelijkop datde invullerdevoorgedruktegegevensmoet
controlereneneventuelefoutenmoetcorrigeren.
Maak duidelijkhoeeventuelecorrectiesaangebrachtmoetenworden.





Valt teverwachtendatinvullerszullenbetwijfelenof eenvraagrelevantis, licht
dantoewaaro11ldegevraagdegegevensnodigzijn.
vraagstelling Vraag gegevens die de invuller direct kan verstrekken
Stel alleenvragenwaaropde invullerredelijkerwijseenantwoordkangeven.






vraagstelling Maak duidelijk wat voor antwoord verwacht wordt
Somsroepenvragentwijfelsop omdatde achterliggendebedoelingniethelderis.









rol hetgegevenin deverdereprocedurespeelt,dankanhij daarvaakzelfal uit
afleidenhoeprecieszijn antwoordmoetzijn.
Kies het juiste vraagtype
U kuntde invullerveelonnodigwerkuithandennemendoor telkenshetmeestge-
schiktevraagtypete kiezen.V oor dekeuzevanhetmeestgeschiktevraagtypebe-











als dezelfdereeksvragenvoor verschillendesituatiesof personen beant-
woord moetworden,
mitsdeantwoordenbeknoptkunnenzijn.
Vaak is de beslissingnietop voorhandte nemen.In twijfelgevallenis hetwijs de
verschillendemogelijkhedeneerstzogoedmogelijkoppapieruit tewerkenenpas
daarnadedefinitievekeuzetemaken.
vraagstelling Zorg voor gelijkvormigheid bij gelijksoortige vragen
Invullershebbeneenbepaaldeverwachtingoverdemamerwaaropdevragenwor-
dengesteld.Steltu eenvraagopeenanderemanierdanzeopgrondvaneerderge-









Open vragen: lok een kort en bondig antwoord uit
Korte enbondigeantwoordenzijn in hetbelangvanhetMinisterie:ze zijn sneIler






Meerkeuzevragen: zorg dat de juiste keuze kan worden ge-
maakt
Vaak moeteninvuIlerslangnadenkenvoordatzekunnenaangevenweIkalternatief
bij eenmeerkeuzevraagin hunsituatievantoepassingis. Niet zeldenleidt dattot
ergernisenfouten.









Laat de invuIleraltijdaankruisenwatwelvantoepassingis:dit werkthetsnelst
en levertdeminstefoutenop.









Verwijs in eenmatrixniet naareentoelichting.Is eentoeIiehtingop de vraag
nodig,geefdie danbovendematrix,of gebruikeenanderevraagvorm.
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C DE ORDENING VAN DE VRAGEN
De meestemensendie eenformulierinvullen,denkenniet diep naover devraag
hoedatformulieris ingedeeld.De stntctllllrvanhetformuliervalthunmeestalniet






Groepeer de vragen onder herkenbare thema's























gevensdan in de volgordewaarinze op de betreffendedocumentenvermeld
zlJn.
Houd rekening met verschillende invullers van een formulier
Vaak moetenonderdelenvaneenformulierdoor derdenwordeningevuld.Welke
onderdelendatzijn,moetduidelijkuit de indelingvanhetformulierblijken.









AIs er sprakeis vanprivacy-gevoeligegegevens,geefdande invullerhetadvies




ordening Zerg veer een inzichtelijke nummering
De vragenop hetformuliermoetennietalleengoedingedeeldworden,deindeling












De essentievan eenformulierbestaatuit vragenen antwoordcategorieen.Maar
somszijn dieop zichzelfnietduidelijkgenoeg;danis er toelichtingnodig.
Tweevormenvanafzonderlijketoelichtingzijnal aandeordegeweest:dealgeme-
ne toelichtingen de aanbiedingsbrief.Er zijn echternoganderevormenvantoe-
lichtingdie hiernietmeeverwardmogenworden.
In het schemain de volgendeparagraafwordendeverschillendesoortentoelich-
tingonderverdeeldnaarhunfunctieenwordtaangegevenwaarzehetbestop hun
plaatszijn.AIs hetgaatom defunctievandetoelichtingwordt ondermeeronder-
scheidgemaaktnaarinstmctie(watmoetiknudoen?),naaruitleg(watwordtermet
dit woord bedoeld?)en naarmotivering(waarommoetik dezevraagbeantwoor-
den?).
Wat betreftdeptaatsvande toelichtingwordtonderscheidgemaaktnaartoelich-
tingdie isgeiiltegreerdin hetformulierentoelichtingdie afzonderlijkwordtgege-
Yen.Vangeiiltegreerdetoelichtingissprakealsdeinvullerdetoelichtingopzijnroute





Tot afzonderlijketoelichtingwordtzowelgerekenddetoelichtingop eenlos docu-
mentalsdie op eenduidelijkgemarkeerdeplaats,losvandevragenin hetformulier
zelf.
In enke!egevallenwordentweemogelijkhedenvoordeplaatsvandetoelichtingge-
geven.De keuzeis in diegevallenmedeafhankelijkvandeol1lvangdiede toelich-
ting uiteinde!ijkheeft.Is er veeltekstnodig,dan kan integratiein het eigenlijke





















Route-instmctiesdie de invuller he!-
pen bij het vindenvanzijn wegdoor






























het formulier of in de aanbiedings-


















heid en duidelijkheid van de vraagstelIing,aan verschiIlendeprobIematische
zinsconstructiesen aanhetwoordgebruik.V oorop staatdaarbijsteedsde eisdat
hettaalgebruikmoetzijnafgestemdop dedoelgroep.
EenvoudigschrijvenvaItnietin enkeleuren te Ieren:het is eenkwestievanoefe-
ningenervaring.Nuttigegidsendaarbijzijndeverschillendehandboekenopditge-
bied zoals de Schrijfwijzer.Halldboekmor duidelijktaalgebntik(J. Renkema,5e
druk,'sGravenhage,1982)enLerellc011l11lullicerell.Proceduresvoor111011delillgeen
schriftelijkecOl1ll1lullicatie(M.F. Steehoudere.a.,2e herzienedruk, Groningen,
1984).
Stel enkelvoudige vragen
Wanneervia eenformuliermoetwordennagegaanof de invuIlervoldoetaaneen
combinatievan voorwaarden,ontstaangemakkeIijkingewikkeldesarnengestelde
vragenvanhettype:BentuA ofBen Cl. Invullersmakendansnelfouten.
Vervangingewikkeldecombinatievragendoor tweeof meerenkeIvoudigevra-
gen.Koppel dievragenaanelkaardoor route-instructiesmetzoja ofzonee,of




Maak duidelijkof deverschillendeledenvandecombinatiedoorell of doorof
verbondenzijn.DaarvoorzijndevoIgendemogeIijkhedentoete passen(even-
tueelin combinatiemetelkaar).












datook de anderebegrippenonderde termvallen;





Zet vragenin de positievevorm.
Gebruik in voorwaardelijkebijzinnenalleenals of alleenals,en dusgeenmits
of tenzij.
Wanneerhet gaatom eenvergelijking,gebruikdan de positievevergelijking:
meer,groter,langer,ouderdan.Positievevergelijkingenblijken als natuurlijker
ervarente wordenen meercorrecteantwoordenop te leverendanhun nega-
tievependanten:minder,kleiner,korter,jongerdan.
Schrijf vanuit het perspectief van de invuller
Beschrijfwaarmogelijkwatde invullerkanverwachtenofwatervanhemverwacht
wordt,ennietwatdeorganisatiedoetofgedaanheeft.Schrijf bijvoorbeeld
Binnenx maandennadatu hettelfonllulierhebtingezonden,ontvangtu vanons
defonnatieberekeningen
in plaatsvan
Binnenx maandennaontvangstvanhettelfonnulier,zendenwij u defonnatiebe-
rekeningen.
Hanteer een directe stijt
Veel mensenervarenambtelijktaalgebruikals omslachtig.Omdat de tekstenop
formulierenvaakrechtstreekswordenafgeleidvanjuridischedocumenten,zijn er
veelomslachtigeformuleringenin te bespeuren.Bij de redactievanformulieren



































welijksmeeropmerken.Een remediekan de zogenaamdeWIEBI-strategie zijn:
telkenswanneeru vermoedtdateenpassageeenvoudigerkan,probeertu devol-
gendezin af te maken:WatIk EigenlijkBedoelIs De kansis groot datu dan
eentreffendeenbondigeformuleringvindt.
Gebruik geen lange aanloop
In sommigezinnenduurthetnogallangvoordatde kernvande zaakaandeorde



















Gebruik een actieve stijl
De passievestijl,of lijdendevorm(metwordenofzijn) iseenvandeberuchtsteoor-
zakenvaneenformeleenmoeilijkezinsbouw.Bij zinnenin delijdendevormisvaak
onduidelijkwie er preciesverantwoordelijkis voor de handelingdie beschreven
wordt.De voorkeurverdientdaaromvaakdebedrijvendevorm:deactievestijl.








Stem de terminologie af op de invuller
De vraagstellingop eenformuliermoetprecieszijn: er maggeenmisverstandbe-
staanoverde betekenisvande gebruiktetermen.Veel formulieren-redacteuren
proberen'op zekertespelen'door aante sluitenbij de terminologiedie in dewet
of regelingwordtgebruikt.
Er doetzich echtereenprobleemvoor:eenbegripwaarvandebetekenisvoorhet









Als eentechnischeterm mogelijkvoor problemengaatzorgen,vraagdan bij
voorkeurnietof determopdeinvullervantoepassingis,maarprobeerdevraag























Behandel de invuller met respect
Door hettaalgebruikin eenformulierof toelichtinglaatu - tussenderegelsdoor -




u zogoedmogelijkin desituatievandelezer,envraagu afhoeu detoonin hetfor-
mulierzelf zouervaren.Is hetformuliervoorverschillendegroepenbestemd,pro-
beer u dan in elk vandie doelgroepente verplaatsen.Wat voor in de enegroep
nauwelijksopvalt,kanin deanderegroepergnaaroverkomen.
Zorg voor een correcte zinsbouw
Controleeruw tekstin eenaparterondezorgvuldigop taalfouten.Nog beter:
laatdatdoor iemandandersdoen.
Let bij zo'ncontrolemetnameop:






ontsporingen:aanheteindvande zin is de schrijverblijkbaarvergeten
hoehij begonnenwas.
BetwijfeltuofeenbepaaldeformuleringwelgoedNederlandsis,verspildangeen
tijd door datte controleren,maarbedenkeenandere formuleringdie minder
twijfeloproept.
20







de c/k/q-problematiek(alleenoplosbaarvia de WoordcnlijstvandeNe-
derlandsetaal (hetGroeneBoekje) of eengoedwoordenboek);








Een goedformulierkomtnooitin eenkeertotstand.Er wordtgestartmeteeneer-
steversievande redacteur.Die wordteen-of meermalengereviseerdvoordatde
grafischontwerperermeeaanhetwerkgaat.Ook zijnproduktwordteenaantalke-







Bij formulierenmeteen zeerhogeoplageen een heterogenedoelgroepkan het
wenselijkzijnombij depretestvaneenformulierofvaneenformulierenpakketeen
externonderzoeksbureauin teschakelen.Mocht u eenexternonderzoeknoodzake-











Ten sIottewordenin D RevisienogenkelevuistregeIsgegevenvoordewijzewaar-
op u depretestresuItatenin derevisie-fasekuntgebruiken.
21
A DE CHECKLIST
Een checklistgebruikenis de simpelste,snelsteengoedkoopstepretest-methode.
De kansis grootdateventuelepraktijkproblemenal bij eentoetsingaandecheck-
listvoorspeldkunnenworden.Daarstaattegenoverdateeningevuldechecklistniet
zondermeerideeenvoor mogelijkeverbeteringenoplevert.Als duidelijk is wilt er
verbeterdmoetworden,danvolgtdaaruitnognietautomatischhoedatkangebeu-
ren.
Er zijn verschillendechecklistsin omloop diebij dekwaliteitscontrolevanformu-
lierennuttigedienstenkunnenbewijzen.De meestedaarvanzijnvooralgerichtop
bepaaldeaspectenvanhetformulier.Zo staatbij de checklistdie hier is opgeno-
menderedactieop devoorgrond.Een checklistwaarindebedrijfsmatigeenvorm-
gevingsaspectenmeer aandacht krijgen, is te vinden in Het ontwerpenvan
fonllulieren(Th. OlthetenenK. Steenwijk,6eherzieneenuitgebreidedruk, 'sGra-
venhage,1979).
Doorwie?
Natuurlijk is hetdemoeitewaardom alsredacteurzelf (eventueelsamenmetan-
deredirectbetrokkenen)dechecklistdoortenemen.Maar alsinhetvoorafgaande
proceszorgvuldigis gewerkt,zaldatweinigopleveren:gebrekendieu zelfhebton-
derkend,zultu immersal in eerdereversiesverholpenhebben.Daaromis inscha-
keling van derdcnnodig: mensenbinnen het Ministerie die de regelingen de
procedurekennen,diekijk hebbenopredactieenvormgeving,maardienietdirect
betrokkenzijn geweestbij detotstandkomingvandit formulier.
De checklist
Dezechecklistheeftbetrekkingopderedactievanhetformuliereneventuelebege-
leidendedocumenten.De vragenin dezelijst sluitenaanbij de adviezenvoor re-
dactiedie in dit hoofdstukzijngegeven.
A IS DE FUNCTlE VAN HET FORMULIER DUIDELIJK?
1 Geeftdetitelaanwelkefunctiehetformulierheeft?
2 Wordt ervoldoendealgemeneinformatieoverde regelingverstrekt?
3 Is duidelijkgemaaktwaaromhetformulieringevuldmoetworden?
4 Is deexterneroutevanhetformulierduidelijkgemaakt?
5 Is duidelijkgemaaktwaterverderin deproceduregaatgebeuren?
B IS DE VRAAGSTELLING ADEQUAAT?
1 Wordt er alleennaarrelevantegegevensgevraagd?
2 Kan de invullerdegevraagdegegevensdirectverstrekken?
3 Is steedsduidelijkwatvoorantwoorderverwachtwordt?
4 Is steedshetjuistevraagtypegekozen(openvraag,meerkeuzevraagof matrix-
vraag)?







C ZIJN DE VRAGEN GOED GEORDEND?
1 Zijn devragenonderherkenbarethema'sgegroepeerd?
2 Is deroutedoor hetformuliervoorde invullerszo kortmogelijk?
3 Is er rekeninggehoudenmetverschillendeinvullers?
4 Is denummeringinzichtelijk?
D ZIJN DE TOELICHTINGEN ADEQUAAT?





6 Zijn de route-instructiesduidelijkgenoeg?
7 Zijn de instructiesvooreventuelebijlagenduidelijkgenoeg?
8 Geeftdeuitkomst-voorlichtingvoldoendeinformatie?
9 Is derelatietussendeverschillendesoortentoelichtingduidelijk?
E IS HET TAALGEBRUIK HELDER, GOED GETOONZET EN CORRECT?
1 Wordeneralleenenkelvoudigevragengesteld?
2 Zijn allevragenpositiefgesteld?




7 Zijn er kernachtigeformuleringengebruikt?
8 Zijn langeaanlopenvermeden?
9 Is de naamwoordstijlvermeden?
10 Is destijl actief?
11 Is determinologieop de invullerafgestemd?
12 Is stadhuistaalvermeden?












Belangrijkvoor eengoedinterviewis datvooralde deskundige(n)aanhetwoord
zijn, enminderde interviewer(bij voorkeurde redacteurof devormgevervanhet



















in hetformulierenbij elke(eventueelgenummerde)passagein hetformulierdes-
gewensteenplus of eenmill tezetten.EenpIllS betekentdatdevraagof passagein
positievezin opvalt,eenmill betekentdathij in negatievezin opvalt.Waterprecies
positiefof negatiefopvalt,doeter (nog)niettoe:hetmagde inhoudzijn, hettaal-
gebruik,devormgevingofwatdanook.Valt eenvraagof passagenietspeciaalop,
danhoefter ook nietsbij gezetteworden.
Tijdens hetgesprekvraagtu deondervraagdetoetelichtenwaarom er eenplusof
eenmin bij elk vande zo gese!ecteerdevragenof passages taat.Op die manier
krijgtu eenindrukvanwater - althansvolgensdezeondervraagde- goedenslecht
wasaanhetformulier.U kunttelkensvragennaarsuggestiesvooroplossingen(als








hetformulier tegeven.Het besteis ook nu de deskundigentevorenhetformulier
toete sturenen hunte vragenzichvoorte bereidenop hetgesprek(bijvoorbeeld
door er plussenenminnenbij tezetten).Tijdens debijeenkomststeltu zichop als
onpartijdiggespreksleider,ennodigtu dedeelnemersuit ompervraagc.q.passa-
ge in de toelichtinghunopinie tegevenenvanargumentente voorzien.De ande-
renkunnendaarsteedsop reageren.
Verwerki1lgva1lde C011l11le1ltare1l
In eengesprekovereenformulierkanerhelestroominformatieop u afkomen,ze-
keralshetomeengroepsgesprekgaat.Omuitdieinformatieconcreteaanwijzingen
af te leidenvoor derevisiefase,kuntu alsvolgttewerkgaan:
Laat tijdenshetgesprekeengeluidsbandmeelopen;
Maak ook tijdenshetgesprekal korteaantekeningen;
Maak zo kart mogelijkna het gesprekeen lijst van alle geconstatcerdepro-
blemenengebreken,telkensgevolgddoor suggestiesvoor verbeteringen(van




tijk geefttochde doorslag.U kuntnatuurlijkeenformulierlatendrukkenenver-
spreiden,enafwachtenwelkeproblemener in depraktijkzullenontstaan.Beteris
hetv66rdeproduktiefaseeentesttedoenwaarbijechtegebruikersbetrokkenwor-
den.De praktijk-reactiesvangebruikersleverenvaakmeerinzichtop in dewerke-
lijke problemendan de toch altijd min of meer theoretischecommentarenvan
deskundigen.
Een methodedierelatiefeenvoudigenopkleineschaaluit tevoerenis entochveel
nuttigeinformatieoplevert,is dehardopwerk11lethode.De essentieis simpel:u laat
het formulierdoor enkelepersonenuit de doelgroepinvullen.De proefpersonen
moetendaarbijuitgaanvaneensituatieschets.U vraagthenomtijdenshetinvullen
hardop te de1lke1l:alleste zeggenwater tijdenshet invullen'door henbeengaat'.
Op grondvanwatuwproefpersoneninvullen,watzedaarbijzeggenenwatu in een
nagespreknogvanhentewetenkomt,probeertu teachterhalenop welkepunten
zichpreciesproblemenhebbenvoorgedaan,waardoordieveroorzaaktzijn enwat
er gedaankanwordenomdie problemenin eenvolgendeversietevoorkomen.
Uitgebreideaanwijzingenvoorhetopzettenvaneenhardopwerktestzijn tevinden
in deFonl1Uliere1lwijzer(C. Jansene.a.,'s Gravenhage,1989).Overigens,de hard-
opwerkmethodeis niet altijd de meestgeschiktemethodevoor de uitvoeringvan
eenpraktijktest.Bijvoorbeeldbij (tel)formulierenwaaronderwijsinstellingenuit-
gebreideadministratievegegevensop moeteninvullen,zou een hardopwerktest
onevenredigveeltijd vragenvande proefpersonen.Bovendienis hetin zo'nsitua-








Een pretest !evertuiteenlopendegegevensop die kunnen dienen als aankno-









vertegenwoordigersvan de doelgroephet formulier hebt voorgelegdof het
hardopwerkendhebtlateninvullen.
2 Probeeru niettebeperkentotwatdirectvoor dehandligt.Leidt bijvoorbeeld
eenmoeilijketermtot foutenbij het invullen,besluitdanniet onmiddellijkom
determlIitvoerigertoetelichten,maarganaof detoelichtingnietbeterallders
geformuleerdkanworden.Misschienkandetermzelfswelhelemaalweg.
3 Laat u !eidendoor hetprincipedeillvlIllerheeftaltijdgelijk.Hoe onbegrijpelijk
(of ronduitdom)u bepaaldefoutenook vindt,datmager niettoeleidendatu
zenegeert.Het is somsevenslikken,vooralwanneeru zichveelmoeitehebtge-
troostomhetinvulgemakzogrootmogelijktemaken,maaru zultderesuItaten
vanuwpretesttochserieusmoetennemen.
4 Somszultu genoegenmoetennemenmeteenresultaatdat nietvoor honderd
procentperfectis.Dat betekentnietdatu de invullerongelijkgeeft,maardat
tijd, geldenandererandvoorwaardenietanderstoelaten.
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